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TEMATICA CONCURSULUI DE SECRETAR -SEF:

. Organizarea sistemului de invatamant preuniversitar;

. Incadrarea personalului in invatimantul preuniversitar;

. Particularitati ale salarizarii in invatamantul preuniversitar;

. Actele de studii — tipuri, conditii de eliberare, modul de completare;

. Duplicate ale actelor de studii;

. Documente scolare;

. Acordarea burselor scolare, Euro 200 si a altor ajutoare sociale pentru elevi;
. Arhivarea si circuitul documentelor;

. Intocmirea si gestionarea bazelor de date EDUSAL, REVISAL,SIIIR.
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BIBLIOGRAFIE pentru concursul de ocupare a postului de secretar-sef:

1. Legea 1/2011- Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completarile ulterioare;

2. OMENCS nr. 5447/31 august 2020 — Regulamentul de organizare si functionare a
unitdtilor de invatdmant preuniversitar;

3. Legislatia privind salarizarea din invatamant: Legea 153/2017 — privind salarizarea
unitard a personalului platit din fonduri publice;

4. Legea 63/2011 — privind incadrarea si salarizarea In anul 2011 a personalului
didactic si didactic auxiliar;

5. H.G. 286/2010 — privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post
vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a conditiilor de
promovare n grade sau trepte profesionale a personalului contractual din sectorul
bugetar platit din fonduri publice;

6. Legea nr. 250/2016 privind aprobarea OUG 20/2016 pentru modificarea si
completarea OUG 57/2015 privind salarizarea personalului plitit din fondurile publice;
7. H.G. 250/1992, actualizata — privind concediile de odihna si alte concedii ale
salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare;

8. Norme metodologice privind efectuarea concediului de odihnd pentru personalul
didactic emise n aplicarea prevederilor Legii 1/2011 — Legea Educatie Nationale
aprobate cu Ordinul 5559/7.10.2011 precum si HG 38/ 27.01.2017 pentru aplicarea
prevederilor art. 3.4 alit 3 din OUG 57/;

9. Legea 263/2010, actualizata — privind sistemul unitar de pensii publice;

10. Criteriile de normare a personalului didactic auxiliar si nedidactic potrivit
Notificarii MEN 44990/1999;



11. Ordin 5576/2011 cu completarile ulterioare prin Ordin 3470/7.03.2012, prin HG
1064/ 04.12.2020, privind criteriile generale de acordare a burselor precum si
cuantumul mimin elevilor din invatamantul preuniversitar de stat;

12. Legea nr.677/21.11.2001(actualizata pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date

13. Legeanr.477/08.11.2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice.

14. Ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu invatamant preuniversitar si Ordin
4005/2018 modificare ordin 3844/2016 regim juridic acte studiu invatamant
preuniversitar;

15. H.G.500/2011 privind Registrul general de evidenta al salariatilor REVISAL;

16. Legea 53/2003 Codul Muncii cu modificarile si completarile ulterioare
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